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COMPÉTENCES NUMÉRIQUES

WORD : INITIÉS

Durée
1 jour soit 7 heures

Public
Tout professionnel souhaitant se 
perfectionner dans l’utilisation du 
logiciel Word

Tarifs
215 € nets par stagiaire

Prérequis
Utiliser régulièrement Word ou avoir 
suivi la formation Word fondamentaux

Le programme décrit ci-dessous est indicatif. En effet, compte tenu du faible 
effectif du groupe (6 stagiaires maximum), la formation est individualisée.

Objectifs
Cette formation doit permettre au stagiaire de :

•  Élaborer des documents longs et structurés, concevoir des courriers professionnels 
et utiliser le publipostage, améliorer son utilisation de Word

Programme
Évaluation des connaissances en amont du démarrage de la formation

Mettre en forme un document long
• Les styles : création et personnalisation de mise en forme
• La hiérarchisation et la numérotation des titres
• Créer une table des matières
• L’insertion de notes de page
• Gestion des en-têtes et pieds de page
• Les différents sauts : page, section
• et colonne
• Création de modèles de documents

Concevoir des courriers professionnels
• Règles de mise en forme
• Création de courriers
• Alignements et tabulations

Créer et utiliser un publipostage
• Créer un document principal de fusion
• La base de données
• Générer des lettres-types
• Poser une condition
• Filtrer les enregistrements

Enrichir des documents
• Gestion des images
• Les illustrations : WordArt, zones de texte, formes automatiques…
• Arrière-plans et filigranes
• Les insertions automatiques
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Travailler à plusieurs sur un même document
• Suivre des modifications multi-utilisateurs
• Accepter/refuser des modifications
• Insérer et réviser des commentaires

Méthodes pédagogiques
• Évaluation des connaissances avant le démarrage de la formation.
• Exercices progressifs.
•  Remise d’un support pédagogique clair et facile à utiliser pour pouvoir avancer de 

manière autonome et individualisée durant et à l’issue de la formation.

Lieux
Inter ou intra entreprise

Accessibilité handicap 
Formation accessible aux personnes 
en situation de handicap

WORD : INITIÉS
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